
I ARCHIWUMPANSTWOWE
15-426 Bialystok. tel. 743-56-03

ul. Rynek Kosciuszki 4
000001034

Znak sprawy 402 - 22/06

PROTOKÓL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce
ul. Rynek 19
16 - 122 Jasionówka
Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o
narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pózn. zm.)

I. Informacie wsteone

l. Kontrole przeprowadzila w dniu 21.03.2006 roku Marta Pilaszewicz -Lopatecka, mlodszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 3/2006,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Doroty Kucharskiej - kierownika
USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1973 r. na podstawie nowelizacji ustawy
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych - art. 65, ustep 2 (zmiana w: ustawa z
dnia 29 listopada 1972 r. o utworzeniu gmin i zmianie ustawy o radach narodowych - Dz.
U. Nr 49, poz. 312), obecnie kieruje nia p. Dorota Kucharska - kierownik USC, organem
nadzorujacymjest WojewodaPodlaskiul. Mickiewicza3, 15- 213 Bialystok.

3. Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony uchwala Rady Gminy
Jasionówka Nr XXII/153/202 z dnia 25.04.2002 r. (kompetencje USC okresla § 8 pkt 4
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasionowce).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci - nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 08.07.2003 r.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Archiwum Panstwowym:
instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z dn.
22.12.1999 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwiazków
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pózn. zm.),
jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z
dn. 10.03.2003 r., zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organów gmin i zwiazków miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

c) instrukcja archiwalna od § 22 do § 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dn. 26.09.1998 r. w sprawie szczególowych zasad sporzadzania aktów
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów,
zaswiadczeni protokolów(Dz.U. nr 136,poz. 884),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - 1/ ustawa z dn. 29.09.1986 r. "Prawo o aktach
stanu cywilnego" (Dz. U. nr 36, poz. 180 z póznozm.), 21Rozporzadzenie Ministra Spraw
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Wewnetrznych i Administracji z dn. 26.10.1998 r. w sprawie szczególowych zasad
sporzadzania aktów stanu cYwilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cYwilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich
odpisów, zaswiadczen i protokolów (Dz. U. nr 136, poz. 884).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych (szczególnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania
do archiwum zakladowego): akta sa prowadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami, np.
teczka USC.5153 "Statystyka urodzen, malzenstw i zgonów" z lat 2005 - 2006 kat. A oraz
teczka USC.5132 "Rejestracja zgonów, akta zbiorowe" z 2006 r. (przed przekazaniem do
archiwum zakladowego jeszcze nie uporzadkowana wewnetrznie). Formalnie akta nie sa
przek~ane do archiwum zakladowego, co w odniesieniu do akt metrykalnych zwiazane
jest ze specyfika pracy w USC, polegajaca na ciaglym ich wykorzystywaniu.

?" 2. Zbiór dokumentacji:

a) dokumentacia wlasna:
aktowa:

kat. A w ilosci ok. 1,60 mb z lat [1955 - 1959], 1973- 2005,
kat. B w ilosci ok. 0,50 mb z lat 1973- 2005,
w tym: kategorii B50 lub BE 50 ok.0,40 mb z lat 1973- 2005,
akta w ilosci ok. 0,10 mb z lat 1955 - 1959 to dokumentacja wytwarzana przez funkcjonujacy
ówczesnie USC przy GRN w Jasionówce,
skorowidze kat. A w tlosci ok. 0,27 inb,

techniczna:
kat. A w ilosci - mb, z lat - ,
kat. B w ilosci - mb, z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat - ,

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jedno inw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - jednoinw.,z lat - ,

kartograficzna:
kat. A w ilosci - mb, z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw.,z lat - ,
nierozpoznana w ilosci jedno inw., z lat -,

audiowizualna:
kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -,

- fotografie:
kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jedno inw., z lat - ,
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nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -,

- filmy:
kat. A w ilosci - jednoinw.,z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw.,z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat - ,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: wyszczególnione wyzej akta sa to ksiegi
metrykalne i akta zbiorowe,

b) dokumentacja odziedziczona (nalezy podac nazwy zespolów akt i daty skrajne, ilosc mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat. B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.) w tym:
- Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Jasionówce kat. A,
Ksiegaurodzen,ok. 0,0l mb z lat 1944- 1946,
Ksiega malzenstw, ok. 0,01 mb z lat 1944-1945,

.7' Ksiega zgonów, ok. 0,01 mb z lat 1944-1946,
-Akta Stanu Cywilnego Okregu Bozniczego w Jasionówce, kat. A,
Ksiega urodzen, malzenstw, zgonów, rozwodów, ok. 0,08 mb z lat 1870 -1914,
Ksiega malzenstw, zgonów, rozwodów, ok. 0,07 mb z lat 1877-1913,
Skorowidze ok. 0,0l mb,
- USC w Kamionce, kat. A,
Ksiegi urodzen, malzenstw, zgonów ok. 0,10 mb z lat 1955-1959,
- USC w Krasnem Folwarcznem, kat. A,
Ksiegi urodzen, malzenstw, zgonów, ok. 0,14 mb z lat 1955-1959,
- USC w Milewskich, kat. A,
Ksiegi urodzen, malzenstw, zgonów ok. 0,12 mb z lat 1955-1959,
c) dokumentacja zdeponowana (obca) - nie dotyczy.

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem ok.2,90 mb w tym:
kategorii A ok.2,40 mb,
kategorii B ok.0,50 mb,

4'""\ w tym kat. BE 50 ok. 0,40 mb,

4. Stan fizyczny zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): w porównaniu
ze stanem z poprzedniej kontroli przybylo dokumentacji kat. A i ubylo dokumentacji kat.
B, co zwiazane jest z jej wybrakowaniem w 2005 r. (patrz. pkt 12 ustalen kontroli). Stan
fizyczny akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 26.10.1998 r. w sprawie
szczególowych zasad sporzadzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu
cywilnego, ich odpisów, zaswiadczeni protokolów(Dz. U. nr 136, poz. 884) - nie
wystepuja.

-

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc materialów archiwalnych): oddzielnie
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gromadzona jest dokumentacja kat. A, ksiegi metrykalne segregowane sa wedlug parafii i
USC, a w ich obrebie chronologicznie i seriami U, M, Z Gezeli sa oddzielne ksiegi
metrykalne urodzen, malzenstw, zgonów). Oddzielnie sa przechowywane akta zbiorowe.
Akta wlasne sa kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
osoby spoza USC.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisów zdawczo - odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo - odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i B - tak,
c) spisymaterialówarchiwalnychprzekazanychdo ArchiwumPanstwowego- nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen - nie,
t) inne srodki ewidencyjne - skorowidze ksiag metrykalnych.

9. Ocena prowadzonej ewidencji - ewidencja dokumentacji prowadzona jest prawidlowo, na
wlasciwych formularzach, nie zawsze jednak kolejnosc na spisach zdawczo - odbiorczych
odzwierciedla kolejnosc symboli z rzeczowego wykazu akt (przykladem moze byc spis
zdawczo - odbiorczy nr 1 z 2006 roku).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: me
dotyczy.

11.Udostepnianie akt - akta nie sa udostepniane.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbylo sie za zgoda archiwum panstwowego w
2006 r. i objelo ok. 0,24 mb dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanie materialów archiwalnych do Archiwum Panstwowego - akt dotychczas nie
przekazywano.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Dorota Kucharska,
kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowiazków, posiada wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz calosc dokumentacji znajduje sie w USC.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na pietrze budynku, w pokoju biurowym,
na którego wyposazenie sklada sie szafa metalowa, biurko, krzesla, oswietlenie naturalne i
elektryczne, centralne ogrzewanie, gasnica proszkowa, drzwi zamykane na zamek.

17. Inne ustalenia kontroli -nie bylo.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Panstwowe - zalecen nie bylo.

III. Zalecenia w
pismem.

rzekazane odrebnvm
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Protokól podpisali:
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KIEROWNIKUSC

I[} {eJ UJrl ~
D(j{ota Kucharska n'- .

\; ~.:...d:.t2l:!.l.J. .~::{JJ...:.lo.lQj.<Le., kQ,
(przeprowadzajacy kontrol~)

..............................................

(archiwista zakladowy)

Protokól kontroli spliriadzono w 2 egzemplarzach:
- egz. nr I - jednostka kontrolowana;
- egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe.
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